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E‐Mailing from IVEE 

 

Steps to take: 

1. Modify User Roles (if needed) to allow access to set up email 
2. Vendor Maintenance – add PO e‐mail address 
3. Employee Maintenance – must have e‐mail address 
4. Security > User Security – must have employee name selected 
5. Printing Purchase Orders – check the e‐mail boxes as needed 

 

You can also bring up reports or listings and e‐mail them directly to staff using the email 
button! 
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Step 1: 

In order for users to enable the email functions within Enterprise, someone must be able to access the Security 
Module.  To allow your users to utilize the Security icon, your User Roles will need to be modified.  This is only 
required for the initial setup for using e‐mail and does not need to be given to everyone. 

From within Visions Administration, select User Roles from your entity, and open the user role that requires 
modification. 

You will need to expand Security and Workflow Configuration. 

 

You will need to allow Full Access to Email Settings and Email Alerts to set up your email use. 
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Step 2: 

In Purchasing & Payables > Vendors > Vendor Maintenance make sure to enter the PO Email.  This is the email 
used when sending PO’s from IVEE. 
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Step 3: 

In Payroll > Employees > Employee Maintenance enter an email address for your employees.  While it would be more beneficial in the long run to 
have an email address for all your employees, for the purpose of Purchasing & Payables you only need it for your Originators. 
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Step 4: 

In Security > User Security you will need to link your users to their appropriate employee record in IVEE.  You do 
this by using the drop‐down box and selecting the matching employee for each user. 
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Step 5: 

When printing out POs you can now use the options “Email Originator” and “Email Vendor Copy”.  The Entity 
Copy of the PO will be e‐mailed to the originator and the Vendor Copy of the PO will be e‐mailed to the vendor.  
Only the remaining copies of the PO will print (i.e. the “File” and “Receiving” copy). 
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E‐mailing Reports in IVEE 

Any report that prints in the IVEE Report Viewer now has two e‐mail buttons in the toolbar.  The first button, the 
one with an envelope and paperclip, is used when you want to email a single report to someone.  The second 
button, with the envelope and several “letters” behind it, is used when you want to send every report currently 
in the report viewer to someone. 
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When e‐mailing a report a basic email form pops up.  The “To” and “CC” boxes contain drop‐down information 
for any employees with e‐mail addresses.  If you need to select more than one employee you can manually type 
their email address into either field and separate them with a semicolon (“;”). 
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This document originally compiled by Lupe Bandin @ Tolleson Union High School District #214.  It has been 
recreated and slightly modified by Mike Martinez due to some problems with scanning the original document. 


